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	UNVANI
	      Şef


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	·  Son müracaat tarihi itibariyle Bakanlık merkez veya taşra teşkilatında en az iki yıl veri hazırlama ve kontrol işletmeni, bilgisayar işletmeni, teknisyen, programcı, şoför, öğretmen, kütüphaneci, mütercim, tekniker, mühendis, psikolog, mimar, diyetisyen, istatistikçi, restoratör, hemşire, laborant, grafiker veya çözümleyici kadrosunda olmak üzere fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunları için dört yıl, diğer yüksekokul mezunları için en az altı, lise mezunları için ise en az yedi yıl toplam memuriyet hizmeti bulunmak.



	ÇALIŞMA ORTAMI
	           Büro


	ANA SORUMLULUKLAR
	· Atama, yer değiştirme, izin, rapor, intibak, sevk ve personelle ilgili diğer özlük iş ve işlemleri, aday memurların adaylığı ile ilgili iş ve işlemler ile aday memurların yetiştirilmesi,

· Arşivin genel olarak tertip ve düzeninin sağlanması,

· Bakanlığa ve Özel Kaleme gönderilen gizli yazışmaların takibi 
· Bakanlıktan veya diğer kurumlardan gelen her türlü istatistikî bilgi taleplerinin cevaplandırılması,

· Derneklerin genel kurullarını yapıp yapmadıklarının takibi ve ilgili iş ve işlemler, (yapılmadığının tespiti halinde ilgili mahkemeye dava açılma hazırlığının  sağlanması gibi)

· Yıllık olarak hazırlanan envanter çalışmaları, rapor, brifing ve faaliyet raporlarının düzenlenmesi,

· Personelin günlük evraklarının dijital arşiv taramasının yapılmasının sağlanması,

· Hakkında suç duyurusunda bulunulan tüm derneklerin takibi, Gelen ödeneklerin ve yapılan harcamaların kalem ve tarih sırasına göre gösterildiği çizelgeyi güncel olarak tutmak, ayrıca Muhasebe Müdürlüğünden gelen ödenekler ve yapılan harcamaları gösterir listeyi üçer aylık periyotlar halinde ve her yılın son gününde almak ve dosyalamak,

· Kurumun hazırladığı maaş, tahakkuk, ihale vb. ile ilgili belgeler ve işlemlerin mevzuata uygun yapılmasını, gerektiğinde EKAP uygulamasının takibi için  www.maliye.gov.tr adresine verilerin girilmesini sağlamak, Mutemetlik, satın alma, ihale vb. işlemlerle ilgili evrakların hazırlanması, takibinin yapılması, ilgili dairelere ulaştırılması ile ilgili iş ve işlemlerin doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması ve Gerçekleştirme Görevlisi olarak incelemek ve imzalamak,

· KBS sistem üzerinden EMSAN verilerin SGB net sistemine yüklenmesinin yapılması,

· Ödeneklerin takibi ve üç aylık periyotlarla Bakanlıktan ihtiyaca göre talebi,

· Adli ve İdari para cezaları ile ilgili yeniden değerlendirme tablosunun güncel tutulması ve yeni miktarların personele duyurulması,
· Dernek, vakıf vb. kurumların lokallerinin denetimleri ile ilgili onayların alınması ve yazışmalarının yapılmasının sağlanması, Emniyet Müdürlüğü ile koordinasyonun sağlanması, denetlenmesi ve sonuçlandırılması ve denetim çizelgesinin güncel tutulması,
· Lokal ruhsat iptali, kapatma ve açma ile ilgili yazışmalar,
· Kamu yararına çalışan derneklerden ilimiz merkezinde şubesi bulunanların görevden ayrılan ve göreve başlayan şube başkanlarından ve sonu 0 ve 5 ile biten yıllarda belirtilen şube başkanları ile Dernekler Müdürlüğü personelinin mal bildirimlerinin alınması, incelenmesi ve dosyalanmasının yapılması, 

· Bakanlıktan veya diğer kurumlardan gelen her türlü istatistikî bilgi taleplerinin cevaplandırılması,

· Personelin günlük evraklarının dijital arşiv taramasının yapılmasının sağlanması,

· Resmi Gazeteyi, Bakanlık web sayfasını ve takip ederek gerektiğinde İl Dernekler Müdürünün bilgilendirilmesini sağlamak.
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